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AGENTE ADMINISTRATIVO

LEIA ATENTAMENTE AS INSTRUCOES ABAIXO

¢ Os Cadernos de Prova de cada cargo possuem 4 tipos
diferentes, sendo o contelido das questées o mesmo para
todos, diferenciando-se apenas a ordem das questdes e
alternativas.

¢ Verifiqgue acima o tipo do seu Caderno de Prova e
preencha no Cartdo Resposta, em campo especifico, 0
namero correspondente ao tipo do seu Caderno de Prova.

¢ Deixe sobre a carteira apenas documento de identificacao,
caneta esferogréfica de tinta azul ou preta feita de material
transparente e recipiente com agua sem qualquer etiqueta
ou rotulo.

¢ Confira se este Caderno de Prova corresponde ao cargo
para o qual vocé se inscreveu e se 0 mesmo contém 20
questdes, numeradas de 1 a 20.

e Ndo serdo consideradas reclamac8es posteriores ao
término da prova.

¢ Assine o Cartdo Resposta.

e Cada questdo da prova objetiva constitui-se de quatro
alternativas, identificadas pelas letras A, B, C e D das
guais apenas uma € a resposta correta.

e Todas as respostas julgadas como corretas do Caderno
de Prova deverdo ser transportadas para o Cartdo
Resposta, o qual sera o Unico documento valido para a
correcao das provas objetivas e ndo sera substituido em
hip6tese alguma.

¢ A marcacao da alternativa julgada como correta deve ser
feita conforme orientado no Cartdo Resposta.

e Ao terminar sua prova, entregue o Cartdo Resposta ao
fiscal de sala e retire-se imediatamente do local de
aplicacdo das provas.

TEMPO DE PROVA

e A prova objetiva tera duracdo maxima de
2h30min, incluido 0 tempo para
preenchimento do Cartdo Resposta.

« O candidato somente poder3 retirar-se do local
de prova apos 30 minutos de seu inicio e
podera levar o caderno de provas.

e¢Os 3 (trés) dultimos candidatos somente
poderdo retirar-se da sala de prova
simultaneamente e devem fazé-lo apds o
encerramento da ata de sala.

NAO E PERMITIDO

e Folhear o Caderno de Prova antes da
autorizacao do fiscal.

e Qualquer tipo de comunicacdo entre o0s
candidatos durante a aplicacdo da prova, sob
qgualquer forma ou alegacéo.

¢ Qualquer tipo de consulta sejam por meio de
recursos didaticos, elétricos ou eletrdnicos.

e Sair da sala durante a realizacdo da sua
provas sem o acompanhamento do fiscal de
corredor.

e Uso do banheiro apés entregar seu Cartdo
Resposta.

e A permanéncia de candidatos no local de
realizacdo das provas ap6s o término e a
entrega do Cartdo Resposta.



Conhecimentos Especificos

Questéao 01

Relacione a segunda coluna de acordo com a primeira,
que descreve o0s principios basicos da Administracao
publica e seus conceitos:

Primeira coluna
1.Impessoalidade.
2.Eficiéncia.
3.Publicidade.
Segunda coluna

(_)A Administracéo Publica deve buscar o uso eficiente
dos recursos publicos para alcangar seus objetivos.

(_)A Administragdo Publica deve tratar todos os
cidaddos de forma imparcial, sem favorecer ou
discriminar individuos

(_)Os cidadaos tém o direito de acesso as informacdes
sobre a Administracdo Publica, a menos que haja razées
legitimas para a confidencialidade.

Fonte disponivel em: < https://www.insper.edu.br/
noticias/principios-da-administracao-publica/>

Margue a opcao que relata a correta associacao.
(A) 2,1e3.

(B) 1,3e2.

(C) 1,2e3.

(D) 3,1e2.

Questéao 02

A correspondéncia oficial € uma forma de comunicacdo
escrita utilizada por organizacbes governamentais,
empresas e outras entidades para fins oficiais e
profissionais.

Dentre as opcdes citadas abaixo, assinale a alternativa
que corresponde a uma caracteristica da
correspondéncia oficial.

Fonte: Manual de Redacgdo da Presidéncia da Republica.

(A) Uso do regionalismo e neologismo.
(B) Redundancia.

(C) Concisao.

(D) Pessoalidade.

Questao 03

A Camara Municipal é o 6rgédo legislativo presente em
cada municipio e desempenha diversas funcdes
essenciais para a gestdo do governo local. Suas
responsabilidades incluem, EXCETO:

Fonte disponivel em: https://www2.senado.leg.br/bdsf/
bitstream/handle/id/589899/Funcao_vereador.pdf?

sequence=1&isAllowed=y
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(A) Executar as politicas puablicas, administrando o
Municipio de forma efetiva.

(B) Eleger sua Mesa Diretora.
(C) Elaborar Leis Municipais.

(D) Legislar sobre assuntos de interesse local, bem
como exercer a fiscalizagdo do Poder Executivo, com
auxilio do Tribunal de Contas, no que se chama
Controle Externo.

Questéao 04

Para obter qualidade no atendimento ao publico,
empresas publicas e privadas prezam por alguns
comportamentos. Nesse sentido, avalie as alternativas a
seguir. Todas sao atitudes que favorecem a qualidade no
atendimento, EXCETO:

(A) Falar de forma rapida e confusa. Fale de maneira
obscura, para que o cliente ndo entenda facilmente o
gue vocé esta dizendo.

(B) Ser gentii e educado,
necessidades do publico.

(C) Usar a linguagem positiva, palavras e frases
positivas, evitando negativas sempre que possivel.
Por exemplo, em vez de dizer "N&o posso fazer isso
agora", diga "Vou verificar a disponibilidade para

voce'.

(D) Estar atento ao servico de atendimento ao publico,
ndo utilize o telefone particular durante a realizacéo
dos atendimentos.

procure atender as

Questéao 05

As nocdes de informatica referem-se a conceitos
fundamentais e conhecimentos béasicos relacionados a
tecnologia da informacdo e ao uso de computadores.
Avalie as afirmacdes sobre informética, valorando-as em
Verdadeiras (V) ou Falsas (F)::

(_)O hardware sdo o0s componentes fisicos do
computador, como processador, memoria, disco rigido e
monitor.

(_)O sistema operacional € um software que controla o
funcionamento basico do computador. Exemplos incluem
Windows e Linux.

(_)O software refere-se aos programas e aplicativos
que sdo executados no computador, como sistemas
operacionais, navegadores da web e aplicativos de
produtividade.

Marque a opcdo que apresenta a sequéncia correta, de
cima para baixo:

(A) F,FeF.

(B) V,FeV.

(C) F,VeF.

(D) V,VeV.

Questéao 06
Pautado na Lei n°® 14.133/2021 o processo licitatério tem



por objetivos, EXCETO:

(A) Assegurar a selecdo da proposta apta a gerar o
resultado de contratacdo mais vantajoso para a
Administracdo Publica, inclusive no que se refere ao
ciclo de vida do objeto.

(B) Favorecer contratagcbes com sobrepreco ou com
precos manifestamente inexequiveis e
superfaturamento na execug¢ao dos contratos.

(C) Incentivar a inovagdo e o desenvolvimento nacional
sustentavel.

(D) Assegurar tratamento isonémico entre os licitantes,
bem como a justa competicéo.

Questao 07

Os dados pessoais sdo protegidos por sigilo, conforme
preconiza a Lei n°® 13.709/2018. Sobre as hipdteses em
que o tratamento de dados pessoais podera ser
realizado, analise as afirmativas abaixo, tendo como
referéncia as disposi¢cBes da Lei Geral de Protecdo de
Dados - LGPD, valorando-as em Verdadeiras (V) ou
Falsas (F):

(_ )Mediante o fornecimento de consentimento por
empresa privada.

(_)Para o cumprimento de obrigacdo
regulatéria pelo controlador.

legal ou

(__)Para a realizacéo de estudos por 6rgédo de pesquisa,
garantida, sempre que possivel, a anonimizacdo dos
dados pessoais.

Marque a alternativa que descreve a CORRETA
sequéncia.

(A) F,VveV.

(B) V,FeV.

(C) F,FeV.

(D) V,VeF.

Questéao 08

"A ata de reunido é um documento de registro escrito,
elaborado durante uma reunido ou outro tipo de evento
correlacionado”.

(Fonte: < https://sousecretaria.com.br/como-fazer-uma
-ata-passo-a-passo/>)

Com base nessas informacdes e sobre a ata, analise as
afirmativas abaixo e, em seguida, responda ao que se
pede:

|.A ata deve conter a data e hora da reunidao, bem como
0 nome dos participantes.

II.LA ata deve conter a pauta do dia, isto é, aquilo que foi
programado para ser debatido na reunido.

[II.A ata deve conter o registro das decisdes tomadas.

Dentre as afirmacdes apresentadas, qual(is) esta(édo)
correta(s):
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(A) Apenas as afirmacdes | e Ill.
(B) Apenas a afirmacéo |.

(C) As afirmagées |, Il e lll.

(D) Apenas as afirmacdes | e Il.

Questéao 09

Em toda organizacdo ha necessidade de organizar os
arquivos, o que facilita a localizacdo, recuperacdo e
manutencé@o de informagdes importantes, uma atividade
fundamental para a gestdo de informacdes. Para ser
bem realizada essa atividade segue algumas etapas:

1.Levantamento de dados.
2.Implantacdo e acompanhamento.
3.Planejamento.

4.Andlise de dados coletados.

A sequéncia correta em gue ocorre esse processo é:

(A) 4,3, 1e2.
(B) 2,3,4e1.
(C) 1,4,3e2.
(D) 3,1,4¢e2.

Questéao 10

"E um ato administrativo emitido por uma autoridade
governamental, como o chefe de Estado (presidente,
governador ou prefeito) ou um 6rgdo do governo, com o
objetivo de regulamentar leis, organizar a administracéo
publica, ou tomar medidas executivas em conformidade
com as leis vigentes. Variam em sua natureza e
proposito, e sua autoridade deriva das disposi¢cdes legais
e constitucionais do pais em questdo, conhecidos por
serem singulares, regulamentares ou ainda autbnomos".

Disponivel em: < https://www.infoescola.com>

Assinale a alternativa que aponta CORRETAMENTE o
ato abordado no texto:

(A) Arquivo.

(B) Constituicdo Federal.
(C) Fluxograma.

(D) Decretos.

Questéao 11

As formas de tratamento, também conhecidas como
pronomes de tratamento, séo palavras ou expressdes
utilizadas na comunicacdo para se dirigir a alguém de
maneira formal e respeitosa, levando em consideracdo o
cargo, posi¢cdo social, titulo ou grau de posi¢cdo da
pessoa a quem esta se referindo. Marque a alternativa
que descreve corretamente o uso do pronome de
tratamento, no vocativo.

Fonte: Manual de Redacgé&o da Presidéncia da Republica.

(A) Ministro do Tribunal de Contas da Unido -
llustrissimo Ministro do Tribunal de Contas da Unido.



(B) Senador da Republica - Senhor Senador.

(C) Presidente do Congresso Nacional -
Presidente do Congresso Nacional.

(D) Presidente da Republica - Vossa Exceléncia.

Senhor

Questéao 12

O servidor puablico, por estar sujeito a normas e
disposicdes especificas, possui restricdes e proibicdes
em relacdo a determinadas condutas e agbes. Algumas
das proibicbes comuns que geralmente se aplicam aos
servidores publicos inclui?

Fonte: Lei n°® 8.112/1990.

(A) Ser assiduo e pontual ao servico.

(B) Ausentar-se do servico durante o expediente, sem
prévia autorizacédo do chefe imediato.

(C) Representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de
poder.

(D) Manter conduta compativel
administrativa.

com a moralidade

Questao 13

O___ séo essenciais para garantir que uma organizagao
tenha acesso eficiente aos materiais e recursos
necessarios, ao mesmo tempo em gue evita 0 excesso e
o desperdicio. Ao implementar préticas solidas é possivel
reduzir custos, melhorar a eficiéncia operacional e
garantir que os recursos estejam disponiveis quando
necessario.

Assinale a opcdo a seguir que substitui corretamente a
lacuna no texto.

(A) controle de estoques e a gestdo de pessoas

(B) controle financeiro e a gestéo alimentar

(C) controle alimentar e recursos humanos

(D) controle de estoque e a gestdo de um almoxarifado

Questéao 14

Averigue as afirmativas relacionadas a organizacdo de
reunides apresentadas a seguir:

|.Estipule 0 motivo e assunto da reunido.

Il.Liste as pessoas que precisam participar da reunido
com base em sua relevancia para 0 assunto em
discusséo.

[lI.Escolha um horario que seja conveniente para a
maioria dos participantes e faca o convite.

IV.Crie uma lista clara de tdépicos a serem discutidos
durante a reunido.

De acordo com as afirmagbes apresentadas para
organizacdo de reunibes, € correto realizar o que se
descreve em:

(A) lelll.
(B) 1,11, e V.
©) lell.
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(D) lle V.

Lingua Portuguesa

Questéao 15

Marque a alternativa em que as palavras obedecem a
mesma regra de acordo com a acentuacao gréfica:

(A) café, invés, porém

(B) parabéns, cafeina, més
(C) pés, rouxindis, virus
(D) raizes, século, pas

Questao 16

Todas as alternativas abaixo estdo corretas quanto a
concordancia verbal, EXCETO:

(A) Havia trés pessoas esperando na fila.
(B) Precisa-se de funcionarios.
(C) lIsto é para nés solicitarmos.

(D) NOs proprios somos responsaveis por
escolhas.

nossas

Questéao 17
Marque a alternativa sem sujeito:

(A) Falarei com os funcionarios.
(B) As atletas nadaram na piscina olimpica.

(C) O primeiro, o segundo e o terceiro ganharam
medalhas.

(D) Haviam muitas festas neste cerimonial.

Conhecimentos Gerais

Questéao 18

De acordo com o Art. 5° da Lei Organica do Municipio de
Descanso-SC. A autonomia politica, administrativa,
legislativa e financeira do Municipio, se expressa
fundamentalmente:

I.Pela eleicdo indireta de seus Vereadores, que
constituem o Poder Legislativo Municipal.

Il.Pela elei¢cdo indireta de seu Prefeito e Vice-Prefeito,
que constituem o Poder Executivo Municipal.

lll.Pela sua estrutura administrativa propria.

IV.Pelas diretrizes orgcamentarias e tributarias proprias.
Esta correto o que se afirma em:

A) LI Nelv.

(B) lll elV apenas.

(C) lell apenas.
(D) I, Il e lll apenas.

Questéao 19
A histéria de Descanso, municipio de Santa Catarina,



esta intimamente ligada a colonizacdo e a formacéo de
sua identidade. A coloniza¢do da regido teve inicio em
1934, com a chegada dos primeiros colonos, em sua
maioria de origem polonesa, vindos do municipio de
Guaporé, no Rio Grande do Sul. Qual era o principal
objetivo dos colonizadores ao estabelecer-se em
Descanso?

(A) Estabelecer um porto comercial.

(B) Construir uma base militar estratégica.
(C) O cedro € o pinheiro.

(D) Explorar minérios preciosos.

Questao 20

"Manaus ficou entre as cidades com pior qualidade do ar
no mundo nesta quarta-feira (11). A nuvem cinzenta
cobre de prédios a pontos turisticos da cidade, como o
Teatro Amazonas e a Ponte Rio Negro."

Acesso em: https://gl.globo.com

Os motivos que levaram a cidade de Manaus a atingir a
marca de pior qualidade do ar no mundo, foram:

(A) O aumento da producéo de gado de corte na regiao.

(B) A inauguracdo de uma refinaria de petréleo a poucos
dias.

(C) A fumaga oriunda das queimadas na floresta
amazonica.

(D) O desmatamento acelerado de areas de preservacao
ambiental.
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